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РЕСПУБЛИКА  КАРЕЛИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ  БОРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
от  27 февраля 2015 года                                                                                                       №     16
пос. Боровой

Об утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на вселение в занимаемое жилое помещение по договору социального найма иных лиц, на передачу в поднаем жилого помещения, представленного по договору социального найма, на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма»  

В соответствии с   Федеральным  законом  от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Распоряжением Администрации Боровского сельского поселения от  27 февраля 2015 года № 6 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией Боровского сельского поселения, в новой редакции», на основании Устава муниципального образования «Боровское сельское поселение»

Администрация Боровского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:

         
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Выдача разрешений на вселение в занимаемое жилое помещение по договору социального найма иных лиц, на передачу в поднаем жилого помещения, представленного по договору социального найма, на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма».

  
2. Опубликовать настоящее постановление в Вестнике МО «Боровское сельское поселение, разместить на официальном сайте муниципального образования «Боровское сельское поселение» (http://borovskoesp.ru).

 
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Заместителя Главы Администрации Боровского сельского поселения Яковенко Т.И.

Глава  Администрации 

Боровского сельского поселения  

                                                        Л.В. Мостайкина 

Утвержден 
постановлением  Администрации 
Боровского сельского поселения  
№ 16 от 27.02.2015 г.
                Административный регламент                                                                                   предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на вселение в занимаемое жилое помещение по договору социального найма иных лиц, на передачу в поднаем жилого помещения, представленного по договору социального найма, на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма»
I. Общие положения

1. Настоящий Административный регламент  муниципальной услуги «Выдача разрешений на вселение в занимаемое жилое помещение по договору социального найма иных лиц, на передачу в поднаем жилого помещения, представленного по договору социального найма, на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.
1). Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация Боровского  сельского поселения (далее - Администрация).

   2). Ответственным  исполнителем  муниципальной услуги является  уполномоченное лицо  администрации Боровского сельского поселения, ответственный за выполнение конкретных административных процедур (далее - специалист).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешений на вселение в занимаемое жилое помещение по договору социального найма иных лиц, на передачу в поднаем жилого помещения, представленного по договору социального найма, на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма».

2. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:  

-
Конституцией Российской Федерации;

-
Жилищным кодексом Российской Федерации;

-
Федеральным законом от 29 декабря 2004 г. № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;

-  Законом Республики Карелия от 6 февраля 2006 года № 958-ЗРК «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и некоторых вопросах предоставления жилых помещений по договорам социального найма в Республике Карелия»; 

  - Уставом  МО «Боровское  сельское поселение».

3. Заявители муниципальной услуги.

1). Заявителями являются физические лица  либо их уполномоченные представители (далее - заявители), обратившиеся в Администрацию с заявлением с целью получения муниципальной услуги.

2).. От имени физических лиц могут действовать представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

4. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является 

- постановление Главы Администрации Боровского сельского поселения;

- уведомление об отказе.

5. Сроки предоставления муниципальной услуги

В соответствии с законодательством.

6. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1). Сведения о месте  нахождения, графике работы, телефонах  для  справок  и  консультаций, справочных телефонах, официальном  сайте, электронной почте администрации Боровского сельского поселения.

Наименование: администрация Боровского сельского поселения.

Адрес: 186900, Республика Карелия, Калевальский район, п. Боровой, ул. Школьная, д. 7.

Телефон/факс:  (81454)-56785.
Адрес электронной почты: adminbsp
@mail.ru [image: image3.png]
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 сайт МО Боровского сельского поселения  - (http://borovskoe-sp.minrus.ru)
График работы администрации:

	Понедельник –четверг
	с 8.30 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	Пятница
	8.30 до 14.30, без  перерыва

	Суббота, Воскресенье
	выходной день


В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час.     
   2). Прием запросов, а также прием заявителей для консультаций осуществляется в администрации Боровского сельского поселения специалистом администрации сельского поселения.

3). Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в администрации Боровского сельского поселения посредством:  

- письменных обращений заявителей;

- личных обращений (в том числе с использованием телефонной связи);

- Интернета: электронная почта администрации Боровского сельского поселения (adminbsp
@mail.ru[image: image6.png]
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).

         4).  Информация о порядке предоставления муниципальной услуги также размещается в  официальном информационном бюллетене «Вестник муниципального образования «Боровское сельское поселение»

Содержится следующая информация:

· полное наименование и месторасположение администрации   сельского поселения, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование граждан;

· основные положения законодательства, касающиеся порядка предоставления муниципальной услуги, форма заявления для предоставления муниципальной услуги; 

· перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

5). Специалист администрации, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства.  Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, предложить представиться собеседнику, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми.  Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. В конце информирования специалист должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять. Разговор по телефону не должен продолжаться более 10 минут.
6). При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 15 дней с момента регистрации письменного обращения в Администрации.

При консультировании по электронной почте ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 15 дней с момента поступления обращения.

7).  Консультации предоставляются заявителям по следующим вопросам:

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-  о времени приема и выдачи документов;

- о сроке рассмотрения заявления на предоставление муниципальной услуги.

8). Индивидуальное устное информирование осуществляется не более  15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист администрации, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде.

9). Прием граждан ведется в порядке живой очереди.

7. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

1. Центральный вход в здание Администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о полном наименовании и графике работы Администрации. Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями. 

2. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

3. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания и информирования заявителей, места для заполнения необходимых документов, а также места приема заявителей.

4. Места информирования и ожидания оборудуются информационным стендом, стульями и столом для возможности оформления документов, а также бланками заявлений и образцом его заполнения.

5. Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется в кабинете уполномоченного специалиста Администрации согласно графику работы учреждения, указанному в пункте 2.6.1 Административного регламента.

6. Рабочее место уполномоченного специалиста Администрации должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

7. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе уполномоченным специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

8. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

В целях получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в Администрацию заявление на имя главы Администрации Боровского сельского поселения  на предоставление муниципальной услуги. К заявлению прилагаются:

- копии документов, удостоверяющих личность граждан (паспорт, свидетельство о рождении, с предъявлением оригинала,( если копия нотариально не заверена);

- документы, подтверждающие право пользования помещениями;

- справку о регистрации;

- согласие на обмен временно отсутствующих членов семьи нанимателей, проживающих в обмениваемых жилых помещениях.

-согласие на обмен жилыми помещениями членов семьи нанимателей, проживающих в жилых помещениях совместно с нанимателями.

9. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в приеме документов являются:

- предоставление нечитаемых документов, документов с приписками, подчистками, помарками;

- предоставление документов в нерабочий день;

- предоставление документов лицом, не уполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для получения услуги на другое лицо).

Перечень оснований для отказа в принятии документов является исчерпывающим.

10. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- обращение лица, не относящегося к категории заявителей (представителей заявителя);

- заявителем не представлены необходимые документы;

- отказ самого заявителя;

- выяснения обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных;

- смерти заявителя (представителя заявителя);

- нанимателю обмениваемого жилого помещения предъявлен иск о расторжении или об изменении договора социального найма жилого помещения;

- право пользования обмениваемым жилым помещением оспаривается в судебном порядке;

- обмениваемое жилое помещение признано в установленном порядке непригодным для проживания;

- принято решение о сносе соответствующего дома или его переоборудовании для использования в других целях;

- принято решение о капитальном ремонте соответствующего дома с переустройством и (или) перепланировкой жилых помещений в этом доме;

- в результате обмена в коммунальную квартиру вселяется гражданин, страдающий одной из тяжелых форм хронических заболеваний, указанных в предусмотренном пунктом 4 части 1 статьи 51 Жилищного кодекса Российской Федерации перечне.

11. Размер платы за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно.

12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления для предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления

муниципальной услуги

-максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса – 15 минут;


-максимальный срок ожидания при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.

13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

-достоверность предоставляемой информации о муниципальной услуге;

- полнота информирования о муниципальной услуге;

- четкость изложения информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

  -  отсутствие обоснованных жалоб по предоставлению муниципальной услуги.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ 

1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов;

- рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов, оформление разрешения на вселение граждан в жилое помещение, являющееся муниципальной собственность либо передачу в наем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма  или письменного мотивированного уведомления об отказе в разрешении на вселение граждан в жилое помещение, являющееся муниципальной собственностью либо передачу в наем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма или обмен жилыми помещениями;

- подписание разрешения на вселение граждан в жилое помещение, являющееся муниципальной собственностью либо передачу в наем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма  или письменного мотивированного уведомления об отказе в разрешении на вселение граждан в жилое помещение, являющееся муниципальной собственностью,  либо передачу в наем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма,  должностным лицом, обмен жилыми помещениями;

- выдача разрешения на вселение граждан в жилое помещение, являющееся муниципальной собственностью, либо  передачу в наем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, или письменного мотивированного уведомления об отказе в разрешении на вселение граждан в жилое помещение, являющееся муниципальной собственностью, либо передачу в наем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма или обмен жилыми помещениями.

Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги приведена в блок-схеме (приложение 6,8). 

2. В целях настоящего раздела ниже используются следующие сокращения:

- Специалист – специалист администрации;

- Должностное лицо – Глава Администрации Боровского сельского поселения, заместитель главы администрации Боровского сельского поселения.

3.Ответственными за выполнение административной процедуры являются Специалист и Должностное лицо.

Заявление предоставляется заявителем в администрацию в одном экземпляре лично либо через представителя.

Копии документов предоставляются одновременно с оригиналами.

Специалист:

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет паспорт, удостоверяющий личность заявителя, либо полномочия представителя;

2) проводит первичную проверку представленных документов;

3) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом, выполняет на копиях надпись об их соответствии подлинным экземплярам (ставит штамп "копия верна"), заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

В случаях ненадлежащего оформления заявления, несоответствия прилагаемых документов документам, указанным в заявлении, отсутствия у лица полномочий на подачу заявления Специалист возвращает документы и разъясняет причину возврата. По желанию заявителя причина возврата указывается Специалистом на заявлении письменно.

В случае надлежащего оформления заявления, соответствия прилагаемых документов документам, указанным в заявлении,  соответствия копий документов их оригиналам, наличия у представителя заявителя полномочий на подачу заявления Специалист принимает заявление и копии документов, прилагаемые к заявлению. В этот же рабочий день Специалист передает заявление на регистрацию.

Заявление регистрируется и передается Должностному лицу.

Должностное лицо в течение 1 рабочего дня налагает резолюцию о рассмотрении заявления и подготовке результата предоставления муниципальной услуги и отдает заявление обратно специалисту.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 2 рабочих дня.

4. Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов

Основанием для начала административной процедуры является получение Специалистом заявления.

Специалист в течение 1 рабочего дня проводит проверку наличия документов.

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги Специалист в течение 1 рабочего дня осуществляет оформление в двух экземплярах разрешения на вселение граждан в жилое помещение, являющееся муниципальной собственностью,  либо  передачу в наем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, которое в тот же день передается Должностному лицу на подписание.

При наличии оснований для отказа в разрешении на вселение граждан в жилое помещение, являющееся муниципальной собственностью,, либо  передачу в наем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, Специалист подготавливается в двух экземплярах письменное мотивированное уведомление об отказе в разрешении на вселение граждан в жилое помещение, являющееся муниципальной собственностью, которое в тот же день направляется для подписания Должностному лицу.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 8 рабочих дней.

5. Подписание разрешения на вселение граждан в жилое помещение, являющееся муниципальной собственностью, либо  передачу в наем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, или письменного мотивированного уведомления об отказе в разрешении на вселение граждан в жилое помещение, являющееся муниципальной собственностью, либо  передачу в наем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма  Должностным лицом.

Основанием для начала административной процедуры является получение Должностным лицом оформленного в двух экземплярах разрешения на вселение граждан в жилое помещение, являющееся муниципальной собственностью, либо  передачу в наем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, или письменного мотивированного уведомления об отказе в разрешении на вселение граждан в жилое помещение, являющееся муниципальной собственностью, либо  передачу в наем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма

Ответственным за выполнение административной процедуры является Должностное лицо.

Должностное лицо в течение 1 рабочего дня рассматривает и подписывает поступившее в двух экземплярах разрешение на вселение граждан в жилое помещение, являющееся муниципальной собственностью , либо  передачу в наем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, или письменное мотивированное уведомление об отказе в разрешении на вселение граждан в жилое помещение, являющееся муниципальной собственностью, либо  передачу в наем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, после этого направляет его Специалисту.

В случае наличия замечаний по содержанию с подготовленными документами Должностное лицо направляет документы Специалисту на доработку. Доработанные документы  в течение рабочего дня передаются Специалистом Должностному лицу для подписания.

     Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 рабочий день.

6. Выдача разрешения на вселение граждан в жилое помещение, являющееся муниципальной собственностью, либо  передачу в наем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, или письменного мотивированного уведомления об отказе в разрешении на вселение граждан в жилое помещение, являющееся муниципальной собственностью, либо  передачу в наем жилого помещения, предоставленного по договору социального найм.

Основанием для начала административной процедуры является получение Специалистом подписанного Должностным лицом разрешения на вселение граждан в жилое помещение, являющееся муниципальной собственностью, либо  передачу в наем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, или письменного мотивированного уведомления об отказе в разрешении на вселение граждан в жилое помещение, являющееся муниципальной собственностью, либо  передачу в наем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма.

Ответственным за выполнение административной процедуры является Специалист.

Специалист в срок не более 1 рабочего дня с момента получения подписанного Должностным лицом разрешения на вселение граждан в жилое помещение, являющееся муниципальной собственностью, либо  передачу в наем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, или письменного мотивированного уведомления об отказе в разрешении на вселение граждан в жилое помещение, являющееся муниципальной собственностью, либо  передачу в наем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, уведомляет заявителя по контактному телефону, указанному им в заявлении, о необходимости явиться для подписания и получения разрешения на вселение граждан в жилое помещение, являющееся муниципальной собственностью, либо  передачу в наем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, или письменного мотивированного уведомления об отказе в разрешении на вселение граждан в жилое помещение, являющееся муниципальной собственностью, либо  передачу в наем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, согласовывает день и время явки заявителя в пределах срока административной процедуры.

Специалист выдает  для подписания явившемуся в назначенный день и время заявителю (представителю заявителя) два экземпляра разрешения на вселение граждан в жилое помещение, являющееся муниципальной собственностью, либо  передачу в наем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, или письменного мотивированного уведомления об отказе в разрешении на вселение граждан в жилое помещение, являющееся муниципальной собственностью, либо  передачу в наем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, и предлагает ему поставить свою подпись, после чего выдает один экземпляр документа заявителю (представителю заявителя) под подпись на втором экземпляре.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

1. Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой Администрации Боровского сельского поселения непосредственно при предоставлении услуги, а также путем организации проведения проверок в ходе предоставления муниципальной услуги. По результатам проверок дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.

Текущий контроль может включать рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы на решения (действия, бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

2. Оценка качества предоставления муниципальной услуги, последующий контроль за исполнением Административного регламента осуществляется уполномоченным Главой Администрации Боровского сельского поселения лицом и  включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заинтересованных лиц, оформление актов проверок, подготовку предложений по повышению качества предоставления услуги и недопущению выявленных нарушений.

Плановые проверки качества предоставления муниципальной услуги, исполнения Административного регламента осуществляются в соответствии с графиком проверок, но не реже чем раз в два года.

Внеплановые проверки могут осуществляться по поручению главы Администрации Боровского сельского поселения или при наличии жалоб на исполнение Административного регламента.

3. По результатам проверок лица, допустившие нарушение Административного регламента, могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе.

За неправомерные решения (действия, бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, являющиеся административными правонарушениями или преступлениями, виновные лица могут быть привлечены к административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4. Граждане вправе обжаловать решения (действия, бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в порядке, установленном разделом статьей 5 Административного регламента.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

1. Заявитель имеет право на судебное и досудебное (внесудебное) обжалование решений (действий, бездействия), принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действия, бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

3. Заявитель вправе по письменному заявлению получить в администрации информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

4. Жалоба для рассмотрения в досудебном (внесудебном) порядке направляется главе Администрации Боровского сельского поселения

Жалоба гражданина рассматривается в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации

5. Получатель муниципальной услуги вправе оспорить решения, действия (бездействие), принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги, путем подачи соответствующего заявления в суд в порядке, предусмотренном законодательством о гражданском судопроизводстве.                                                                            

Приложение № 1

Главе Администрации Боровского сельского поселения _________________________________
от   __________________________________

                                                                                                              (ф.и.о. полностью)

проживающего по адресу:  ____________________________________

                                  Тел. _______________

                                                                   З А Я В Л Е Н И Е

 Прошу предоставить мне  по договору социального найма жилое помещение, расположенное по адресу: _______________________________________________________________________

на  следующий состав семьи:

1.___________________________________________________________________

(фамилия, имя ,отчество, степень родства)

2.___________________________________________________________________

( фамилия , имя , отчество, степень родства)

3.___________________________________________________________________

( фамилия, имя, отчество, степень родства)

Жилое помещение по адресу:_______________________________________________________

обязуюсь освободить в срок _______________________________________________________

«_____» _____________ 200_ г.

________________________    ___________________________________

                       (подпись)                    (расшифровка подписи)                                                                    

Подписи совершеннолетних членов семьи:

1._______________________                 ___________________________________

(подпись)                                                               (расшифровка подписи)

2. _______________________                ___________________________________

(подпись)                                                              (расшифровка подписи)

Приложение № 2

Договор

об обмене жилыми помещениями

N ________         

                                                                        ___________ 200__ г.

Гр. ______________________________________________, паспорт _______ N _________

выдан __________________________________________________ проживающий по адресу: _________________________________________________________, являющийся нанимателем жилого помещения, находящегося  в  государственной / муниципальной собственности    (нужное   подчеркнуть)    на  основании  договора социального найма 

от ____________ 200__ г. N ______ заключенного с именуемый(ая) "Наниматель" ____________________________________________________________ и члены его семьи: ________________________________________________________________ всего ___ чел.,

и гр. ________________________________________, паспорт ___________ N __________

выдан____________________________________, проживающий по адресу: _____________

_______________________________________являющийся нанимателем жилого помещения, находящегося  в    государственной/муниципальной     собственности на  основании  договора  социального  найма от _________ 200_ г. N ____, заключенного 

с  ____________________________________________________________________________ 

наименование организации

именуемый(ая) "Наниматель" __________________________________ и члены его семьи:

_______________________________________________________________ всего ____ чел.,

гр. ______________________________________________, паспорт ______ N ___________

выдан __________________________________________________, проживающий по адресу: ______________________________________, являющийся нанимателем жилого помещения, находящегося   в   государственной / муниципальной   собственности на  основании  договора  социального  найма от ___________ 200__ г. N ___, заключенного 

с ___________________________________________________________________________

именуемый(ая) "Наниматель" __________________________________ и члены его семьи:

___________________________________________________________ всего ________ чел.,

заключили настоящий договор (далее Договор) о следующем:

1. Предмет договора

1.1. По Договору Наниматель _________________________________ ________ совместно

с _________________ членами семьи передает в порядке обмена право на найм жилого помещения, состоящего из ________________________________________________общей

                      квартира, комната

площадью _____________________ кв. м, жилой площадью _____________________ кв. м

расположенного по адресу: ___________________________ д. ____ корп. ___ кв. ___,

а Наниматель __________________________________ на семью, состоящую из ____ чел.

_____________________________________________________________________________

степень родства

приобретает право на наем данного жилого помещения.

1.2. По Договору Наниматель _________________________________ ________ совместно

с ________________________ членами семьи передает в порядке обмена право на найм жилого помещения, состоящего из ________________________________________________

                                                       квартира, комната

общей площадью __________________ кв. м, жилой площадью __________________ кв. м

расположенного по адресу: _______________________________ д. ____, корп. ___, кв. ___,

а Наниматель _____________________________________ на семью, состоящую из ___ чел.

_____________________________________________________________________________

                _____________________________________________________________________________       

степень родства

приобретает право на наем данного жилого помещения.

1.3. По Договору Наниматель _________________________________ ________ совместно

с __________________ членами семьи передает в порядке обмена право

на найм жилого помещения, состоящего из ________________________________________

                                                                         квартира, комната

общей площадью _________________________ кв. м, жилой площадью ___________ кв. м

расположенного по адресу: _______________________________ д. ____, корп. ___, кв. ___,

а Наниматель _____________________________________ на семью, состоящую из ___ чел.

                                             степень родства

приобретает право на наем данного жилого помещения.

В  настоящее   время   жилые  помещения  в  споре  и  под запретом (арестом)   не   состоят  и  никакими  сделками  и  договорами  не обременены.

2. Обязанности сторон

2.1. Стороны обязуются заключить договоры ________________________________ найма

в соответствии с решением Комиссии _____________________________________________

                                                                                               наименование комиссии

на жилые помещения, полученные в результате обмена.

2.2.  После  получения  каждой из сторон соответствующих договоров _____________ найма наниматели и члены их семей обязуются произвести  регистрацию по новому месту жительства в установленном порядке.

2.3.  Стороны  обязуются  предоставить  достоверную  информацию  о субъекте(ах)  обмена  жилья  и  жилого  помещения,  участвующего в сделке, а также другие сведения, необходимые для ее проведения.

3. Ответственность сторон

3.1.   За   невыполнение   или   ненадлежащее   выполнение   своих обязательств   стороны   несут   ответственность,  предусмотренную законодательством и настоящим Договором.

3.2.  За  предоставление недостоверной информации виновная сторона несет  ответственность  по  возмещению  вреда, причиненного другой стороне.

3.3.   Стороны   не   несут  ответственности,  если  невозможность выполнения   условий   Договора  наступила  в  силу  форс-мажорных обстоятельств.

4. Прочие условия

4.1.   Данный   Договор  и  соответствующее  согласие  наймодателя обмениваемого  жилого  помещения  являются  основанием расторжения ранее   заключенных  договоров  социального  найма  с  гражданами, обменивающимися  жилыми  помещениями,  и одновременного заключения новых договоров социального найма.

4.2.  Все  споры  и разногласия, возникающие в связи с исполнением настоящего   Договора,   стороны  решают  путем  переговоров.  При недостижении  согласия  споры  разрешаются в установленном законом порядке.

4.3.  Управление  муниципального  имущества,  градостроительства и архитектуры  не  несет  ответственности  за неправомерные действия сторон, приведшие к признанию судом сделки недействительной.

5. Срок Договора

5.1.  Настоящий Договор вступает в силу с момента его согласования с наймодателем.

    Настоящий Договор составлен в _________ экземплярах, по одному экземпляру  передается  каждой  из сторон. Один экземпляр Договора передается               представителям собственника государственного / муниципального   жилищного   фонда   по   месту нахождения жилых площадей.

    Один  экземпляр  Договора хранится в управлении муниципального имущества, градостроительства и архитектуры. 

    Все экземпляры имеют одинаковую юридическую силу.

6. Подписи сторон

Наниматель:                                                                                          Наниматель:

_____________________________                                 _____________________________

Паспорт: ___________ N ______                                     Паспорт: ___________ N ______

выдан _______________________                                  выдан _______________________

Адрес места жительства:                                                 Адрес места жительства:

_____________________________                                  _____________________________

_____________________________                                  _____________________________

         (подпись)                                                                                                                   (подпись)

Совершеннолетние члены семьи:                                      Совершеннолетние члены семьи:

________________________                                             ________________________

________________________                                             ________________________

       (подпись)                                                                                                             (подпись)

Наймодатель: 

М.П. ________________________________                          ____________________________

           должность подписавшего                 


           подпись

Приложение № 3

	


	
 
	________________________________________
(Ф.И.О.)
_________________________________________
_________________________________________
(адрес)


УВЕДОМЛЕНИЕ

 о согласии (об отказе) в оформлении документом по обмену жилыми помещениями

        Рассмотрев Ваше заявление « Об оформлении документов по обмену жилыми помещениями», администрация   Боровского сельского поселения сообщает, что Вам  дано согласие (отказано ) в оформлении документов по обмену жилыми помещениями  ____________________________________________________________________

(место нахождения жилого помещения)

в связи с тем, что ____________________________________________________________________

(указывается причина отказа)

 

	______________________________________

(должность лица, подписавшего сообщение)
	____________ (подпись)
	_________________

(расшифровка подписи)


Приложение № 4

ЖАЛОБА НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) АДМИНИСТРАЦИИ   БОРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                          

*    Ф.И.О.заявителя________________________________________________________________

Телефон: ___________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* на действия (бездействие):

___________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа )

* существо жалобы:

___________________________________________________________________

____________________________________________________________________

 (краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

Дата                                                                           Подпись заявителя.

                                                                                           Приложение 5

ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ ГЛАВЫ  БОРОВСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: ___________________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ___________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: _________________________________

___________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: ___________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ___________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: 

___________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

___________________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

___________________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

___________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

___________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2.__________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу_____________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Глава поселения         ______________________  _________________   

                                                      (подпись)                     (инициалы, фамилия)

                                                                                            Приложение №6

БЛОК-СХЕМА

общей структуры муниципальной услуги «Выдача разрешения на обмен муниципальными жилыми помещениями» на территории Боровского сельского поселения 

[image: image8]
Приложение № 7                                                                                                                                                      
Главе Администрации
                                                              Боровского  сельского поселения                                                                                                              ___________________                                       от _____________________________                                                            _______________________________                                                                                                                                    проживающего(ей) по адресу:   _______________________________                                                                                                        телефон ________________________ 
Заявление 
Я, _______________________________________________________________________,     дата рождения ____._____.______ паспорт ________________________________________ выдан_______________________________________________________________________, прошу дать разрешение на вселение в жилое помещение, расположенное по адресу

( передачу в наем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма),_______________________________________________________________________,

общей площадью _______________кв.м, жилой площадью ___________________ кв.м.

На данной площади зарегистрированы:

1.___________________________________________________________________________,

2.___________________________________________________________________________,

3.___________________________________________________________________________.

 К заявлению прилагаю документы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

 Подписи совершеннолетних членов семьи:

__________________ / __________________________ /

__________________ / __________________________ /

__________________ / __________________________ /

 «_____» ___________ 20____г.           _______________ /__________________/

                                                                           (подпись)                      (Ф.И.О)

Приложение № 8                                                                                                                                                      
 Блок-схема последовательности административных процедур

при предоставлении муниципальной услуги
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AmMIEICT A0 CeTHCKOTO Moce TeHH CeMGPATOB C AABTERIENM &
‘CooT BeTCTEIN! C MyHKTOM 2.7 A IMEICTATHEROTO pernaMeTa

Tlprens, nepemas nposepxa it 'Bo3EDaT 3ATETEHHE 1 MPITTOKEHELIX K HeMy
[PETHCTPAINA 3AXETCRILE I MPHTOKEHELX IOKYMEHTOB, PasACHesHe MpHIEE
K Heay ZOKYMERTOR & COOTBETCTEM! C ‘so3epara & cooTsercram C mysKToM 3.3
nyaKToM 33 ADMIHUCTpATHBHOTO AmarsmCrpatEsOrD pernaverta
pernaverta

'PacaoTpesie 1 MPOBEPKa ATBTEHI H IPITIOKEHHEX K HeMy
HOKYMEEHT 08, O OPNITEETe PASpeIERTI Ha BCeITeRHE TPAKTAN & KILToe
‘TMOMemERte, FETOeeCE MyHHIHIATS HOff COBCTEEHHOCTSH0 Ot
IHCEMEFHOrO MOTHERPOBAEFHOTO YE€TIOMITEEIIR 06 OTKAe & paspeImentnt
Ha BCereHHe IPAXIAH B KITI0E MOMeIeFte, ARTANMeCE
MYHMITHIATS HOfi COGCT BEHHOCTEIO & COOTSETCTENH C IYHKTOM 3 4
AmumCTpanEROTo pernavesta

Tlommicasste paspeme nts §a BCeTeENe TPAXTAH B KILT0E TOMEMEHHe.
‘FBTOIeECE MyHHIHNATS HOff COBCIBERHOCTSH0 M IHICHMEHOTO
'MOTHEHPOBAHHOTO YBETIOMTEHIE 06 OTKA3 B pAIpEIIERINT HA BCETEHIE
TPAKIAH B KOS TOMeIeFte, FTAOMEECE MyRHIITATSHOR

‘COBCT BEHOCTEHO YTIOTHOMOYEEHBIM TOTXHOCTHEM THIIOM &
‘COOTBETCTEMI C MYKTOM 3.5 A IMIHICTPATHEHOTO permaMesTa

Bsimava (sanpasesiie) paspe esnis Ha BCEeHte IAXNAN & KILT0
‘TMOMemERte, FETOMeeCE MyHHIHIATS HOFf COBCTEEHHOCTSH0 Ot
ICEMEEHOrO MOTHERPOBAEHOTO YB€TIOMIEEIIR 06 OTKAse B paspementt
Ha BCereHHe IPAXTAH B KITIOE IOMEIERte, FETANOMeeCE
MYHHIIMITATS HOfi COGCT BEHHOCTEHO & COOTBETCTEMH C IYHKTOM 3.6
AmumCTpamEROro pernavesta




 

Прием заявления о выдаче разрешения на  обмен жилыми помещениями





Рассмотрение заявления с пакетом документов  на обмен жилыми помещениями





Издание постановления главы поселения об обмене жилыми помещениями





Издание постановления главы поселения об отказе в обмене жилыми помещениями





Оформление договора обмена жилыми помещениями





Оформление и подписание новых договоров социального найма жилого помещения








